Zakladni informace
k demoverzi programu OKbase One

OKbase One

@ OKsystem

OKsystem. spol. s r. 0., Na Pankréaci 125, 140 21 Praha 4
okbaseone@oksystem.cz
www.oksystem.cz



mailto:okbaseone@oksystem.cz
http://www.oksystem.cz

Informace k demoverzi programu OKBase One, v. 1.40

OBSAH:

1. INFORMACE K PROGRAMU OKBASE ONE. ...ttt e e ee e eareea b aaaaaaaaaas 3
1.1 CHARAKTERISTIKA DEMOVERZE ..coiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeat bbb s st s e st s e s e e s aaaaesteseessssss s b bab bbbt s aesseeesseassasssnnnens 3
A L NE 1 Y Y = = =0 e = Y L 3
1.3 ZAKLADY OVLADANI SYSTEMU .uuiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee e ee et e et e ettt ettt eeeeessaesasssssas s b aa s b ab bbb aa s aensaaases 3

2. PRUVODCE DEMOVERZI PROGRAMU OKBASE ONE-.......ooeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e, 7
pa R = =@t =X 0] = 1V )V = = 1R 7
2.2 VYSVETLENI NEKTERYCH POJIMU ...uutttriiiieiiiiiittteteeeeessssssssssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssens 10
PG T (@) N - G 1 22 11

strana 2

OKsystem s.r.o.



Informace k demoverzi programu OKBase One, v. 1.40

1. INFORMACE K PROGRAMU OKBASE ONE

Vazeni uzivatelé,

dostavate do rukou demoverzi Ucetniho programu OKbase One, ktery byl vytvofen firmou OKsystem
specialné pro neziskové organizace, neplatce DPH. Jedna se pfedevsim o ty G€etni jednotky, které
dosud vedly jednoduché UGcetnictvi a ze zdkona (novelizovana ustanoveni zakona o Ucetnictvi €.
563/1991 Sh.) pfechéazeji od 1. 1. 2005 na vedeni podvojného U ¢etnictvi.

Jedn4 se tedy o ob¢anska sdruzeni, jejich organizaéni jednotky, které maji pravni subjektivitu, cirkve a
naboZenské spolecnosti nebo cirkevni instituce, které jsou cirkevni pravnickou osobou, obecné
prospésné spolecnosti, honebni spolecenstva, nadacni fondy a spoleéenstvi vlastnik(l jednotek.

Program OKbase One byl vytvafen se zakladni mysSlenkou, aby jeho ovladani bylo velmi jednoduché.
Proto jej zvladne laik jak co do Ucetnictvi, tak co do ovladani PC. UmoZnuje snadné zadavani udaju,
podobné jako v penéznim deniku. Uzivateli pfitom pomaha soustava nabidek, seznam( a formulara.
Vypliiovani probiha s kontrolou logické spravnosti.

Program obsahuje fadu nadstandardnich funkci specifickych pro neziskovy sektor, véetné oSetfeni
¢lenskych pFispévkl, vytctovani dotaci a grantt, opakované smlouvy, zau&tovani skladovych polozek,
majetku apod., aniZ by bylo zapotfebi dalSich specialnich modultd. OKbase One také zohlednuje vstup
CR do Evropské unie, napfiklad piné podporuje sledovani DPH jak pfi ziskani grantu z EU, tak pfi
dovozu zbozi z EU.

OKbase One zéaroven umoznuje plynuly pfechod ze zjednoduSené na plnou formu podvojného
GcCetnictvi.

1.1 CHARAKTERISTIKA DEMOVERZE

Demoverze slouzi k pfedvedeni zakladni funkénosti. Neni nijak omezena co do velikosti databaze,
poctu zadznamU, uzivateld apod. V demoverzi je uvedeno pIné menu programu, zpfistupnény jsou vSak
pouze vybrané funkce.

1.2 INSTALACE PROGRAMU

Instalaci spustite programem setup.exe z pfilozeného CD. Nasleduje nékolik standardnich dialogu.
Po Uspésné instalaci program spustite poklepnutim na ikonu na ploSe nebo ze Start menu Windows:
Start - Programy - OKsystem - OKbase One - OKbase One.

Odstranéni (odinstalovani) programu z pocitae miZete provést ze Start menu Windows: Start -
Programy - OKsystem - OKbase One - Uninstall.

1.3 ZAKLADY OVLADANI SYSTEMU

Uzivatel pouziva k ovladani programu nékolik typ ovladacich prvki (viz obrazek 1):
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Obrazek 1 - Zakladni obrazovka, vysvétleni pojmd

Hlavni menu jsou hlavni volby pro praci v jednotlivych ¢astech programu. Volby jsou umistény v horni
¢asti obrazovky. Aktivuji se mySi nebo pomoci klavesnice stisknutim klavesy <Alt> a
podtrzeného pismena, napf. tedy <Alt+S>.

VSechny funkce programu, které obsahuje Hlavni menu, jsou dostupné i z Nastrojové listy (viz
déle).

Stromové menu je seznam voleb programu ve stromové struktufe a slouzi k vyvolani potfebnych
funkci pfi praci s programem.

Nastrojova lista (tlacitka funkci) umoznuji spustit néjakou funkci. Pokud nastavite kurzor mysi na
tlagitko, objevi se popis funkce. Seznam hlavnich tlacitek je v nasledujici tabulce:
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INEVLVRIETHE] ‘ Ikona Popis funkce
Vyhledani 2 -;I Vyhledani zdznamu.
Novy D Novy zaznam.
Kopie % Kopie zaznamu.
Vymazani —H‘"‘:‘—' Zruseni vybraného zaznamu.
Oprava Q\_\ Oprava vybraného zaznamu.
Prohlizeni I Detail vybraného zdznamu bez moznosti opravy.
Potvrzeni ) Uzavfeni okna s potvrzenim (ulozenim,
!\/ odeslanim, apod.) zadanych Udaju, postup na
dalSi krok programu.
ZruSeni ! Uzavfeni okna bez ulozeni zadanych adajl,
zruSeni dané operace, navrat na predchazejici
L krok programu.
Novy fadek u_# Pridani Fadku seznamu.
Kopie fadku — Zkopirovani fadku seznamu.
Vymazéani fadku ﬁ Vymazéani Fadku seznamu.
Blokace, audit 6 Zablokovéni, audit dokladu.
Tisk Vystup na tiskarnu, obrazovku nebo do souboru.
L1

Seznam je nékolik Fadkd dat umisténych v tabulce. Pfesahuje-li seznam obrazovku, Ize skryté sloupce
nebo fadky zobrazit pomoci posuvniku. Uzivatel si mize seznam upravit - sloupce je mozné

pfesunout uchycenim mySi a tazenim na zvolené misto, upravit Sifku podrzenim mysi v misté
oddéleni sloupcli a tazenim ve sméru rozsifeni nebo ziUzeni. Vybér ze seznamu se provadi
kliknutim mysSi na pozadovany fadek tabulky. Po vybéru ze seznamu pokracujete volbou
poZzadované funkce pomoci tla€itka nastrojove listy.

Formular je obrazovka slouzici k zobrazeni, zméné a vlozZeni dat. Vyvola se nejcastéji tlacitkem
néastrojové lisSty. Obvykle se formular sklada z hlavicky a polozek. Pfikladem je formul&r faktury

(viz obrazek 2):

OKsystem s.r.o.
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& Faktura vydana - Detail E] rﬁ' | [§I
i~ Faktura - -| | Partner o
Typ dokladu: _ ﬁ; ﬂ.' | Partner: i Folklarni testival Frenstatské slavn Eﬁ = Hlavidka formulafe
w T —— 1 1| I |
=k Fv |1 foooe ] Bartodky 583 4
Datum wystavent: | 01.08.2004 | sdrese: Frenstat pod Radhostém
7440
Diaturs uskutecnéni | 01.08.2004 i
| Daturn splstnosti; 15.08 2004 el | |
Crstatri — | DIC: .
il | L | | Datové pole
Text: | Prodej propagacnich pfedmétd | ek “
Ucet odbérstele synt. & anal.: D1__2__I_D_EI_ELi M | & smtin: . 0 (DD,DD |
| CE Palozky | §81 Platebni podminky | B Sastiy | 250 Ohrady .
T Zalozkv
Test Estha el Akee 1 Akte 2
synteticky a an...
Pradej propagacnich pfedmétd 20 000,00(012 000 HOSP — Polozkv formulare
Dopravne 100,00(012 000

Obrazek 2 - Formul&F - Detail vydané faktury

Datové pole je okénko v programu slouzici pro zobrazeni a zadani dat. Datova pole jsou v systému
barevné odliSena tak, Ze povinné zadavané Udaje maji Zluté pozadi a nepovinna datova pole
maji bilé pozadi. Povinna Zluta pole musi byt pfi vkladani dat vzdy vyplnéna - pokud nejsou,
systém formular neulozi. Pole se Sedym pozadim nelze aktualizovat.

Kombo je menu slouzici k vybéru z pfedem nastavenych Udaji do daného pole. Vybrané moznosti se
zobrazi po otevfeni rolety. Obvykle Ize do seznamu hodnot doplfiovat nové hodnoty vybérem
volby , -- zadat novou hodnotu --“ (viz obrazek 3):

2 Partner - Hovy

! Jhogeske Folkldrni SdruZeni

| 28544636

Dié: | CZ26544636 |

LS - Akciové spolecnost

Telefon: | | FlEtCecs Komandini spoletnost
i | | Wi 2o 50 - Ohtanske soruZen

' EPY - Spoletenstyi vlastniki
ey st | | Stalat — zadat novoy hodnoty —

Obrazek 3 - Kombo

Zalozky se pouZzivaji pro Usporu mista na obrazovce, kdy jsou jednotlivé formulafe jakoby
naskladany na sobé. Jednotlivé formuldfe jsou pojmenovany nazvy (v€etné ikon) na
zalozkach.
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2. PRUVODCE DEMOVERZi PROGRAMU OKBASE ONE

Nize uvedeny podrobny navod je zpracovan pro typ Ucetni jednotky obfanské sdruzeni s plnym
ucetnim rozvrhem.

2.1 PRACE S DEMOVERZI

Spole¢né s instalaci demoverze jiz byly naplnény nékteré Udaje a byla zadana vzorova data do
programu. Nékteré z nich je mozné zmeénit nebo vymazat.

VloZeni loga Uéetni jednotky
Do programu je mozno (neni povinné) vlozit obrazek s logem ucetni jednotky — uzivatele programu.
Dulezité jsou predevsim parametry obrazku. Maximalni velikost je 2,65 x 2,65 cm. Takto upraveny
obrazek ulozte jako soubor znak.gif do adresafe C:\Program Files\OKsystem\OKbaseOne\Data.
Logo se objevi okamzité po novém spusténi programu. Tento obrazek se bude tisknout na fakturach a
pokladnich dokladech.

Pokud by se vyskytly jakékoli problémy se vzhledem va3eho loga, kontaktujte nas.

Zména z4akladnich adaju o spoleénosti

Data distribuovana s demoverzi jsou fiktivniho sdruzeni Slavik. Pokud byste chté&li zménit nazev, IC a
adresu spolecnosti, postupuijte takto:

V levém menu zvolime Nastaveni — Parametry, konfigurace. Provedeme zménu Udaju a ulozime
kliknutim na zelenou Sipku v horni tfetiné pravé ¢asti obrazovky.

Prohlizeni zadanych udaji

V menu Nastaveni — Pocéateéni stavy vidime, Zze se nachazime v Gcéetnim obdobi 2004. Jeho
pocéatek a konec je zadan a neda se zménit.

Dale vidime, Ze jsou zadany dvé hodnoty pocatecnich stavu: Pokladny a Vlastniho jméni. Obé
polozky jsou na 5000 K¢&. Pokud bychom chtéli pfidat dalSi polozky, staci pouze kliknout mySi na volny
fadek a zadavat hodnoty. Demoverze nekontroluje spravnost zalcétovani stran MD a D. V pfipadé, ze
se stavy Uctl na MD a D nerovnaji nule, je automaticky vytvofena dorovnavaci polozka s ¢islem uctu
395 000 a rozdilovou &astkou. Cislo tohoto G&tu mdZeme zménit v menu Nastaveni — Parametry,
konfigurace, ve spodni &asti obrazovky v Fadku U&et pro dorovnani PS.

V programu jsou zadany Gtyfi faktury. Seznam téchto faktur uvidime v menu Doklady — Faktura.
Prvni tfi jsou faktury pfijaté (Ize poznat dle zkratky FP nebo dle ikony); étvrta faktura je faktura vydana.

Seznam lze volné tfidit dle libovolného kriteria kliknutim mysi na pfislusny sloupec (napf. dle ¢astky).
Sestupné setfidéni ziskdme kliknutim pravym tlacitkem mysi.

Detail faktury zobrazime dvojitym poklepanim na fadek faktury. DalSimi moznostmi zobrazeni detailu
jsou: kliknutim na ikonu Prohlizeni nebo v hornim menu Zobrazit — Podrobné.

Pojdme se podivat na fakturu FP0003/2004. Vidime, ze se jednda o nakup bubnu za 7 000 KZ¢&.
Pfechodem na zalozku Uhrazeno vidime, Ze z celkové ¢astky 7 000 K¢ bylo jiz 2 000 K¢ zaplaceno a
5 000 K& zbyva zaplatit. V dalSi zalozce Uhrady vidime konkrétni doklad(y), kterymi byla faktura
hrazena.

Prohlizeni ukon&ime klepnutim na symbol (X) v pravém hornim rohu.

Vytvoreni nové faktury

Stale se nachazime v seznamu faktur, kam jsme se dostali pfes Doklady — Faktura. Klepnutim na
ikonu Novy nebo pfes horni menu Zaznam — Novy se nabidne dialog, ve kterém si vybereme, jaky
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typ faktury budeme zadavat (Fakturu, Dobropis, Zalohovou fakturu) a zda bude v korunach nebo v cizi

méné.

a)

b)

<)

d)
e)
f)

a)
h)

Zvolme Fakturu pfijatou (ne v cizi méné), ktera je pfednastavena; po odsouhlaseni
(kliknutim na zelenou Sipku potvrzeni) mizeme vyplfiovat formular.

Poznamka: Zluta poli¢ka jsou povinnd, bila jsou nepovinna, Seda se nedaji aktualizovat
(toto plati pro cely program).

Datum vystaveni necht je 10. 10. 2004 (datum mlZeme zadat i bez te¢ek 101004). Po
stisknuti klavesy Enter se doplni automaticky datum splatnosti. Datum uskute ¢néni, tedy
datum zauétovani, mizeme téz opravit na 10. 10. 2004.

Nakoupime od firmy Bubny Kraslice (Partner) dalSi buben (text) za 2 000 K¢&. V zavorkéch
jsou uvedeny polozky, kam se Udaje vyplfuiji.

Predkontace — Dodavatel na fakturu (vybirame pomoci Sipky vpravo)

Text — maly buben

Partner — Bubny Kraslice vybereme ze seznamu partnert, do kterého se dostaneme
pomoci tladitka vpravo. Pokud bychom chtéli vystavit fakturu pro partnera, kterého
nemame v evidenci - nového dodavatele - mizeme jej zadat vseznamu partnerd,
obdobné jako pfi zadavani nové faktury, tj. pfes tlacCitko NOVY, a pak pokradovat v
zadavani faktury dale

Castka — 2 000

Predkontace — Nakup materialu

Po vypInéni vSech nélezitosti formulaf ulozime kliknutim na zelenou Sipku vpravo nahore.

Uhrada faktury bankovnim pfevodem

V menu Doklady — Bankovni vypis obdrzime seznam vSech doposud evidovanych bankovnich

doklad.

a) pfes Zaznam — Novy vybereme polozku Uhrada vydej. V dolni poloving formulafe vidime

b)

seznam Ctyf nezaplacenych faktur. Kromé posledni nami vytvofené jsou zde jesté dva dluhy
ke spole¢nosti Bubny Kraslice. VSechny tfi faktury mazeme zaplatit jednim bankovnim
dokladem tak, ze zaSkrtneme boxy na zacatku fadky (platby mizeme provést také postupné
jednu po druhé.)

Horni polovina pravé ¢asti slouzi k zadavani vyhledavacich kriterii pro vybér dokladt, které
chceme platit. My zaplatime pouze naSi fakturu pfijatou ze dne 10. 10. 2004.

Po vybéru a potvrzeni zelenou Sipkou se dostaneme do formulafe zadavani polozky vypisu.
VSechny potfebné (daje jsou jiz pfeplnény z faktury. Jediné, co musime opravit, je datum
vypisu, datum platby a ¢astku.

Datum vypisu: 11. 10. 2004
Datum platby: 11.10. 2004
Castku: nechdme 2 000 K¢&

c) Po potvrzeni se nami zadany vypis ukaze v seznamu bankovnich vypis 0.
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EIJ Bankovni ¥¥pis, vydej - Novy (Doklady k dhradg) 1[
Dioklad 1 1 Partner

' Typ dokladu; -3 Partner: | ﬂ \/

| Cislo; I ;” 41 ;I ﬂ

| Datum wystavent I_ G x

Daturn uzkutecnéni:
Diatum splatnosti:

(Itet: ﬂ

- Dstatni .
Soucet -

| Text: |

Castha v cizi meénd: I Pole pro zadani wyhledawvacich kritérii

Yariabilni symbol: I

Kad cizi mény:

| =l

Chstha:

EH Poloikvl |Efil Platebi podminky

Text Céstha v cizi mind Eastha Uget MD Utet DAL Akce 1
synt. & anal. synt. a anal.
0| [ T sael [ a4e] =
4 | i

" Seznam dokladd uréenych k
AL Uhracé

Doklady k Ghradé

5 Césth
¥ Partner Variabilni symbol K Ghrads I Ghrads Ch Eastha f cma
I |Bubry Hrasice 10 000,00 0,00 12 000,00 n,\a\
™ 1. Reykavicks dopravni 456 710,00 15 000,00 456 710,00 15 0000}
[ |Bubry Hrasice 7 000,00 0,00 7 000,00 0,0
I |Bubny Krasiice 2 000,00 0,00 2 000,00 00
Rl | 2

Zadani ¢élenskych prispévki
V menu Interni a ostatni doklady — Clenské pFispévky se po kliknuti na tlagitko Novy zobrazi

dialog pro vybér pokladny nebo banky. Zvolime variantu podle toho, zda jde o pfispévek placeny
hotové nebo pfevodem na Ucet.

a) Vybereme tedy pokladnu a potvrdime zelenou Sipkou.

b) VétSina Udaju je jiz pfedplnéna. Nam tedy staci zadat datum, ¢astku a kdo pfispévek platil.
Datum: 12. 10. 2004
Céstka: 100
Partner: Jan Novak

c) Po vyplnéni téchto adaju formularf uloZime opét zelenou Sipkou.

Jak vypadaji tyto operace v u€etnictvi
V menu Uéetni denik — PAmy vstup si miZzeme prohlédnout zat&tovani Gétovanych operaci.
Pokud odrolujeme (posuneme) fadky vice doprava, zjistime, Ze jednotlivé néklady a vynosy jsou
rozdéleny na akce ,HOSP — hospodarska ¢innost*, ,ZpévVyb - vybaveni péveckého sboru“ a ,Rezie".
Na nasi nové faktufe jsme vSak zapomnéli akci naplnit. Toto mizeme bez problémd opravit i zde
pomoci tla¢itka Zména akce.

Pokud bychom chtéli nakladovou polozku rozdélit mezi dvé akce, lze toto provést pomoci tlacitka
Rozdélit denik na dvé polozky.
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Tisky

Prehled o jednotlivych akcich mizeme ziskat i formou tiskové sestavy v menu Tisky — Uéetni vykazy

—vyhodnoceni akci.

V menu Tisky si mazete vyzkouSet i jiné tiskové sestavy, napfr.:

Hlavni kniha
Pokladni kniha
Ugetni denik
Pohyby na uétech
Seznamy partnerd.

Zadavani €isel uéta primo

Pokud bychom misto pouzivani pfedkontaci chtéli rovnou zapisovat &isla Gcta, mizeme tak ucinit
pomoci menu Nastaveni — Parametry, konfigurace. Zde staci zruSit zaSkrtnuti v polozce Pouzivat
predkontace a ve formulafich se misto pfedkontaci objevi kolonky pro zadavani &isel uc&ta.

Tisk platebniho pFikazu

V menu Platebni pfikaz se ukdze seznam faktur, ke kterym lze vytvofit platebni pfikaz. Po vybéru
pomoci zaSkrtavaciho policka na zacatku fadky mizeme vybrat doklady pro tisk pfikazu.

2.2 VYSVETLENiI NEKTERYCH POJMU

Partner je jednoduchy univerzalni adresaf firem, osob, zaméstnancd apod. Adresar je provazan
s UCetnimi doklady. Pfimym vstupem z dokladu do adreséare Ize vybrat, opravit & nové zadat

dodavatele ¢i odbératele.

Uéetni doklad Ugetni doklad sluduje razné typy dokladd (napf. pfijaté faktury, vystavené faktury,
pfijmové pokladni doklady, vydajové doklady apod.). Data se zapisuji do formulafa dokladd.
Formularf se sklada z hlavicky a polozek dokladu. Hlavicka dokladu obsahuje Gdaje shodné
pro vSechny polozky dokladu (napf. Cislo dokladu, datum vystaveni, identifikacni Udaje
partnera, ¢astku celkem atd.). Doklad miZe mit jednu nebo vice polozek. Céastka celkem
v hlavi¢ce dokladu je souctem Castek v jednotlivych poloZkach. PoloZzky dokladu pfedstavuiji
v podstaté fadky v a¢etnim deniku.

Ciselné fady dokladd jsou prednastaveny podle jednotlivych typa dokladd.

Typy dokladd/éiselné Fady jsou uvedeny v nasledujici tabulce:

Zkratka typu dokladu/fady

Popis typu dokladu

FP Faktura pfijata

FV Faktura vydana

FP-D Dobropis pfijaty

FV-D Dobropis vydany

FP-Z Faktura pfijata zalohova
FV-Z Faktura vydana zalohova
FPC Faktura pfijata v cizi méné
FVC Faktura vydana v cizi méné
FPCD Dobropis pfijaty v cizi méné
FVCD Dobropis vydany v cizi méné
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Zkratka typu dokladu/fady

Popis typu dokladu

FPCZ Zalohova faktura pfijata v cizi méné
FvCz Zalohova faktura vydana v cizi méné
BP Bankovni doklad pfijmovy

BV Bankovni doklad vydajovy

BPC Bankovni doklad pfijmovy v cizi méné
BVvVC Bankovni doklad vydajovy v cizi méné
PP Pokladni doklad pfijmovy

PV Pokladni doklad vydajovy

PPC Pokladni doklad pfijmovy v cizi méné
PVC Pokladni doklad vydajovy v cizi méné
IN Interni doklad obecny

INC Interni doklad obecny v cizi méné

IP Interni doklad placeny

v Interni doklad inkasovany

IPC Interni doklad placeny v cizi méné
IVC Interni doklad inkasovany v cizi méné
IV_D Grant, dotace

IVCD Grant, dotace v cizi méné

IN-X Pocéatecni stav

Uéetni denik — je zakladni prvek pro zaudétovani dokladd. Je zde pfima vazba na polozky Gdetnich
dokladi. Podvojné se uctuje v jednom Fadku deniku. Kazdému fadku Ize pfifadit akce

k podrobnému Gcelovému ¢Elenéni.

2.3 KONTAKTY

Dékujeme za Vas zajem o demoverzi programu OKbase One. Pokud byste se pfi jejim pouzivani

setkali s jakoukoliv nejasnosti ¢i problémem, s divérou se obratte na naSe pracovniky.

Kontaktni spojent:

E-mail: okbaseone@oksystem.cz

Technické dotazy k instalaci a obsluze programu: 244 021 212, 244 021 163, 244 021 271.

Obchodni dotazy: 244 021 240, 244 021 184
Aktuélni demoverzi programu naleznete na webu OKsystem www.oksystem.cz.

Praha, listopad 2004
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